ZARZADZENIE NR 228/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 25 wrzednia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j. Dz.U. z

2024 poz. 928) zarzadzam co nastepuije:

§1

Ustalam Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych (dalej jako Regulamin) stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach jest zobowigzany do:

1) zapoznania sie z postanowieniami Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatai nastepczych
2) podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig ww. dokumentu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom Urzedu
Miasta i Gminy Chorzele poprzez przestanie na stuzbowe skrzynki mailowe. Burmistrz Miasta i Gminy

Chorzele

Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele
/-/ Eliasz Kostrzewa



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 228/2024 Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujacy w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach

§1
[CEL REGULAMINU]

1. Regulamin okreSla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o
naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczagcym
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie lub informacji dotyczacej prob ukrycia takiego naruszenia
prawa), ktore dotyczg korupcji, zamoéwien publicznych, ustug, produktéw i rynkow
finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu,
ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentdw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu
Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

2. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i
bezpiecznego zarzadzania w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach i stuzy

zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w
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celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach.

. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za

posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

Niniejszy Regulamin ustalony zostat po konsultacji z przedstawicielami pracownikdw.

5. Kazda z oséb wykonujaca prace w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach

6.

zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Regulaminu (nowy pracownik
zobowigzany jest zapoznac sie z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem do pracy.
Wzdr o$wiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu).

Niniejszy Regulamin nie obejmuje przyjmowania zgtoszer anonimowych.

§2

[DEFINICIE]

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach
reprezentowany przez burmistrza.

2. Komisji Wyjasniajacej — rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dot. zgtoszenia.

3. Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin dotyczacy
przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

4. Koordynatorze ds. zgodnosci - rozumie sie przez to osobe, ktdra odpowiada
za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawuje catosciowy nadzor nad rozpatrywaniem

zgtoszen.



5. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdéra dokonuje zgtoszenia o
naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy.

6. Zgloszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji.

7. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w
zgtoszeniu jako osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, nalezy przez to
rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

8. Naruszenie prawa jest to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa.

9. Anonimie - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci, zgtoszenie nie zawierajgce danych osobowych osoby
zgtaszajacej.

10.Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

11. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Urzad
Miasta i Gminy w Chorzelach reprezentowany przez burmistrza w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

12. Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze
naruszyC prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.

§3

[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]



. Koordynator ds. zgodnosci, ktdrego zadania petni pracownik na stanowisku ds.
ochrony danych osobowych/ kontroli - jest odpowiedzialny za przyjmowanie
zgtoszen oraz sprawuje catosciowy nadzor nad rozpatrywaniem zgtoszen.

. Koordynator ds. zgodnosci zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje na podstawie
upowaznienia udzielonego przez burmistrza. Wzér upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

. W czasie nieobecnosci w pracy Koordynatora ds. zgodnosci jego obowigzki petni
Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele.

. Zgtoszenia rozpoznawane sg przez Komisje Wyjasniajaca.

. Komisja Wyjasniajgca jest powotywana zarzadzeniem burmistrza. Sktad Komisji
jest ustalany kazdorazowo po podjeciu przez Koordynatora ds. zgodnosci decyzji

0 WSzczeciu postepowania wyjasniajgcego.

. Cztonkowie komisji dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza
Miasta i Gminy Chorzele. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 9 do

Regulaminu.

. Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej nie mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie
zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia i nie

mogg analizowal takiego zgtoszenia.

. Kazdy cztonek Komisji zobowigzany jest na pierwszym posiedzeniu komisji ztozy¢
pisemne o$wiadczenie o bezstronnosci i zachowaniu tajemnicy. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

. Komisja obraduje w petnym sktadzie. Postepowanie przed Komisjg ma charakter
poufny i bezstronny. Osoby uczestniczagce w postepowaniu sg zobligowane do

przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

10.Z kazdego posiedzenia Komisji spisywany jest protokot, ktory podpisujg wszyscy

cztonkowie Komisji.

11.Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

a) dedykowana skrzynka e- mailowa: sygnalista@chorzele.pl,
b) telefonicznie pod nr 29 7516562,


mailto:sygnalista@chorzele.pl

c) osobiscie u - Koordynatora ds. zgodnosci,

d) w formie listownej w zamknietej kopercie bez danych nadawcy zgtoszenia
na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach, ul. Stanistawa
Komosinskiego 1, 06-330 Chorzele z dopiskiem na kopercie: ,, Z
wylacznym dostepem Koordynator ds. zgodnosci -zgtoszenie
nieprawidtowosci”,

12.Jezeli zgtoszenie dotyczy Koordynator ds. zgodnosci, Inspektora Ochrony Danych
Osobowych Sygnalista dokonuje zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych
kanatow:

e) dedykowana skrzynka e- mailowa: sekretarz@chorzele.pl,

f) telefonicznie pod nr 29 7516542,

g) osobiscie u — Sekretarza Miasta i Gminy Chorzele,

h) w formie listownej w zamknietej kopercie bez danych nadawcy zgtoszenia
na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach, ul. Stanistawa
Komosinskiego 1, 06-330 Chorzele z dopiskiem na kopercie: ,, Z
wytacznym dostepem Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele -
zgtoszenie nieprawidlowosci”,

13.Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg Sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajgcej
jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktore odtwarza jego doktadny
przebieg (Sygnalista moze dokonad sprawdzenia protokotu, poprawienia i
zatwierdzenia przez jego podpisanie).

14. Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawierac¢ co najmniej nastepujgce informacje: date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych
mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy
zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazac
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sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego
sposobu kontaktu zwrotnego. Wzor zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wzdr zgtoszenia nieprawidtowosci
skfadany telefonicznie, ktdry wypetnia Koordynator ds. zgodnosci stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

15.Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
$Swiadomego skfadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolnosci do lat 3.

16.W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia, albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujgcy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia. W stosunku do Swiadczacego zlecenie, ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania
fatszywego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i zakoficzeniem
wspotpracy.

17.W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy Koordynatora ds.

zgodnosci jego obowigzki przejmuje Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele.

§4
[ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE]

1. Dostep do kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci posiada Koordynator ds.
zgodnosci.

2. Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, Koordynator ds. zgodnosci
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej
analizy zgtoszenia.

3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. zgodnosci.



. Koordynator ds. zgodnosci potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania. Potwierdzenie dokonuje sie na wskazany adres do kontaktu
przekazany przez Sygnaliste. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat dane kontaktowe umozliwiajgce
przekazanie potwierdzenia.

. Koordynator ds. zgodnosci w przypadku, gdy zgtoszenie jest zasadne wystawia na
Zgdanie Sygnaliscie zaswiadczenie o ochronie, ktdérego wzdr stanowi zatacznik nr
6 do Regulaminu.

. Koordynator ds. Zgodnosci wszczyna postepowanie wyjasniajgce, ktdre toczy sie
przed Komisjg Wyjasniajaca, dziatajgcg na zasadach okresSlonych § 3 ust. 3 i 4
niniejszego Regulaminu. Nadzdr nad Postepowaniem Wyjasniajgcym
prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcg sprawuje Koordynator ds. zgodnosci.

. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w
okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego
pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy
niezbednych dokumentdéw i dowodow.

. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia
nieprawidtowosci moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty
wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagq i starannoscig w sposéb poufny, a

przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

10.Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania dziatajacy w

imieniu pracodawcy sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby
unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdw i 0sob, ktorych zgtoszenie
dotyczy.

11. Postepowanie wyjasniajgce musi obejmowac - w zaleznosci od okolicznosci -

miedzy innymi analize dokumentacji, gromadzenie dowodow, wywiady z
Pracownikami (osoba zgtaszajgca, $wiadkowie, osoba badana - osoba
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potencjalnie zaangazowana). Dowody muszg by¢ gromadzone w odpowiedni

sposob, aby zapewnic ich wiarygodnosc.

12.Dziatania podejmowane w ramach dochodzenia wewnetrznego muszg byc
nalezycie udokumentowane. Przebieg kazdego spotkania powinien by¢
udokumentowany notatkg lub protokotem ze spotkania z podpisem oséb
uczestniczacych, w tym osoby wystuchiwanej oraz cztonkéw Komisji
Wyjasniajacej.

13.0soby wystuchiwane w ramach postepowania wyjasniajgcego podpisujg
oSwiadczenie o zachowaniu poufnosci. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 10 do regulaminu.

14.Komisja Wyjasniajgca moze zwrdcic sie do burmistrza o umozliwienie udziatu
w postepowaniu wewnetrznym innych pracownikéw urzedu, ktérych udziat ze
wzgledu na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje w
zakresie objetym zgtoszeniem moze przyczynic¢ sie do wyjasnienia sprawy
objetej przedmiotem zgtoszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢ w postepowaniu
na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez burmistrza.

15.W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, Koordynator ds.
zgodnos$ci moze za uprzednig zgodg burmistrza zasiegac opinii prawnej.

16.Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja podejmuje decyzje,
co do zasadnosci zgtoszenia. Komisja Wyjasniajgca z postepowania sporzadza
protokoét, ktdéry zawiera opis stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
i ich przyczyny, zakres, skutki, osoby za nie odpowiedzialne, rekomendacje
krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w
stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje
dtugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom opisanym w zgtoszeniu w przysztosci.

17. Komisja Wyjasniajgca przekazuje podpisany przez wszystkich cztonkéw komissji
protokdt burmistrzowi.

18.Koordynator ds. zgodnosci ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie

rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.



§5

[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH- OCHRONA SYGNALISTY]

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane
jako naruszenie niniejszego Regulaminu i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig
porzadkowq lub rozwigzaniem umowy taczacej dokonujgcego dziatan odwetowych z
Urzedem Miasta i Gminy w Chorzelach.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa
nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny oraz nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa po umowie na czas okreslony, obnizenie wynagrodzenia
za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub
rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o
pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy
typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o

ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
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dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania Srodka okreslonego w
ust. powyzej, chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreSlonego w
ust. powyzej, chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi

powodami.

§6
[DANE OSOBOWE]

1. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktdérego dane osobowe
zostaty w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej
sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja zobowigzana jest podja¢ dziatania majgce
na celu ochrone Sygnalisty.

2. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rdwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom podmiotu.
Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa. Tozsamos$¢ podmiotow, ktorych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos¢ Sygnalisty.

§7
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[REJESTR ZGLOSZEN]

. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator ds. zgodnosci.

. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, dane osobowe
sygnalisty, oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne do identyfikacji tych
0s0b, dane kontaktowe sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, wszystkie
szczegotowe informacje posiadane na temat zgtoszenia, przebieg procesu analizy
i rozpatrzenia zgtoszenia, osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i
rozpatrzenia zgtoszenia, informacje o podjetych i zastosowanych dziataniach
nastepczych i zapobiegawczych, date zakonczenia sprawy.

. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i
informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgtoszenia przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Rejestr zgtoszen stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§8

[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

. Sygnalista moze w kazdym przypadku podejrzenia naruszenia prawa dokonac
zgtoszenia zewnetrznego i zawiadomi¢ whasciwe organy publiczne, w
szczegolnosci Rzecznika Praw Obywatelskich lub jednostki, organy badz instytucje
Unii Europejskiej. Sygnalista nie ma obowigzku skorzystania w pierwszej
kolejnosci z kanatu wewnetrznego oferowanego przez pracodawce i moze zgtosi¢
swoje podejrzenia od razu do wiasciwych organdw panstwowych.

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ do organu publicznego lub
Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem procedury przewidzianej w
niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie Pracodawca nie podejmie dziatan
nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione

12



§9

podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na
dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego
istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwosc¢ istnienia zmowy
miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w

naruszeniu prawa.

. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z

pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow.

[POSTANOWIENIA KONCOWE]

1.

Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Regulaminu odpowiada

koordynator ds. zgodnosci.

. Przegladu Regulaminu dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na trzy

lata.

. Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele jest odpowiedzialny jest za zapoznanie

wszystkich pracownikdw z postanowieniami Regulaminu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu dotyczgcego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcy w Urzedzie Miasta
i Gminy w Chorzelach zgtaszam naruszenie prawa w konteksScie zwigzanym z praca.
Informacje ogodlne

Miejscowos¢:

Data:

Przedmiot

zg’roszenia/zg’roszeh Mp. T
korupcja, ZAMGWIENIG e

publiczne (...):

IMIE I NAZWISKO: e

Powigzanie z podmiotem
(NP. Pracownik =
zajmowane StanOWISKO oo
stuzbowe, zleceniobiorca,

kandydat do pracy)

Telefon @ e

C-MaAIl & e
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Adres (adres na ktory

nalezy wystac

powiadomienie o przyjeciu  ylica nr domu, lokalu, miejscowoé¢ kod pocztowy
zgtoszenia)

Czy zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania?.............. (wpisz
TAK lub NIE). Jesli tak po wstepnej weryfikacji zgtoszenia obejmujgce ustalenie czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
organizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze

zgtaszajacy podat dane kontaktowe

Informacje szczegotowe

Kogo dotyczy zgtoszenie :

Data nieprawidtowosci:

Naruszenie polegato NA: | oo e eenee
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Data powziecia wiedzy o

nieprawidtowosci: | e

Migjsce ZaiStNIENIA: | eoieieiiiee e

Czy naruszenie prawa
zgtaszate$ wczesniej ? Jesli
tak to kiedy, komu i w
jakiej formie ? Czy
otrzymates$ odpowiedz na
zgtoszenie ? Jaka bytfa

odpowiedz ?

Kto byt Swiadkiem naruszenia / naruszen ?

Imie i nazwisko $wiadka:

Imie i nazwisko $wiadka:

Imie i nazwisko $wiadka:

Opis nieprawidtowosci

Opis dowoddw
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CHARAKTER NIEPRAWIDYOWOSCI zaznacz ,X”

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycie uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w dziatalno$ci organizacji

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

INNE JAKIE?. e e e

Oswiadczenie
Os$wiadczam, iz mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, a przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze i
posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s
prawdziwe i nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci. O$wiadczam, Zze
ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane

mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

podpis osoby zgtaszajacej naruszenie prawa
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Zatgczniki

1
2
3.
4

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych TAK* NIE *

*wilasciwe podkresli¢

Podpis

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu
nieprawidftowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy
bedacy Pracownikiem, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byc rowniez
zakwalifikowane jako cieZkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i
Jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczacego na rzecz Gminy Chorzele ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakoriczeniem wspofpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy
fafszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu Miasta i Gminy w

Chorzelach w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu dotyczgcego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI — forma telefoniczna (
wypetnia przyjmujacy zgtoszenie)

Koordynator ds. zgodnosci odczytuje zgtaszajgcemu: ,Dziatajgc na podstawie art. 4 ust
1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz
Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych obowigzujgcy w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach zgtasza
Pan/Pani naruszenie prawa w konteksScie zwigzanym z pracg”.

Nastepnie Koordynator ds. zgodnosci odczytuje poszczegdlne pozycje formularza.

Informacje ogodlne

Miejscowos¢:

Data:

(prosze wskazac) Przedmiot zgloszenia oraz Pani/Pana * dane kontaktowe

Przedmiot

zgtoszenia/zgtoszen np.

korupcja, zamdwienia

publiczne (...):

IMIE I NAZWISKO: e

Telefon:
Powigzanie z podmiotem
(NP. Pracownik =
zajmowane StanOWISKO oo
stuzbowe, zleceniobiorca,

kandydat do pracy)

19



B MNAIl I s

Adres (adres na ktory

nalezy wystac¢

powiadomienie 0 przyjeciu  ylica nr domu, lokalu, miejscowo$¢ kod pocztowy
zgtoszenia)

(Koordynator ds. zgodnosci zaznacza odpowiedz TAK lub NIE w zaleZnosci od udzielonej
odpowiedzi przez zgtaszajgcego naruszenie).

Jesli zaznaczono ,tak” Koordynator ds. zgodnosci odczytuje: ,Po wstepnej weryfikacji
zgtoszenia, ktdre obejmuje ustalenie czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, bezposSrednie spotkanie zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od

otrzymania zgtoszenia pod warunkiem, ze poda Pani (Pan) dane kontaktowe.

(Prosze wskazac ) Informacje szczegotowe

Kogo dotyczy zgtoszenie :

Data nieprawidtowosci:

Naruszenie polegato NA: | oo eeaee
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Data powziecia wiedzy o

nieprawidtowosci:

Miejsce zaistnienia

naruszenia prawa:

Czy naruszenie prawa
zgtaszat(a) Pani/Pan
wczesniej ? Jesli tak to
kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymat(a)
Pani /Pan odpowiedz na
zgtoszenie? Jaka byta

odpowiedz?

Kto byt Swiadkiem naruszenia / naruszen?

Imie i nazwisko $wiadka:

Imie i nazwisko $wiadka:

Imie i nazwisko $wiadka:
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(Prosze opisac nieprawidfowosci)

Opis nieprawidtowosci

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

koordynator zaznacza , X" przy udzielonych odpowiedziach przez zgtaszajgcego
naruszenia. (Prosze wskazac czego dotyczg naruszenia)

podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienia obowigzkéw lub naduzycie uprawnien

niezachowania nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w dziatalno$ci organizacji

naruszenia wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

INNE JAKIE .o e
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Koordynator ds. zgodnosci odczytuje zgtaszajgcemu tresc oswiadczenia

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze mam $wiadomo$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze, iz
posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3
prawdziwe, iz nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci, a ujawnione
informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i

okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

Oswiadczenie potwierdzit (a) telefonicznie:
imie i nazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenia

*Zgtaszajgcy ma prawo podpisac osobiscie zgtoszenie w Urzedzie Miasta i Gminy

5
6
7.
8

Koordynator zadaje pytanie zgtaszajgcemu naruszenia: Czy wnosi Pani/Pan o
utajnienie danych osobowych TAK* czy NIE *

*wilasciwe podkresli¢

Odpowiedzi udzielit telefonicznie:
imie i nazwisko dokonujgcej zgtoszenia

*Zgtaszajacy ma prawo podpisac osobiscie zgtoszenie w Urzedzie Miasta i Gminy
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Zgtaszajgcego nieprawidtowosc Koordynator ds. zgodnosci telefonicznie zapoznaje

zZgtaszajgceqgo z ponizszym pouczeniem

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu
nieprawidfowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy
bedacy pracownikiem, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze byc rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i
Jjako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz Gminy Chorzele ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakoriczeniem wspofpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu Miasta i Gminy w

Chorzelach w zwigzku z fatszywym zgftoszeniem.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu dotyczgcego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktdére zostato

dokonane przez dnia i dotyczy

nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu
Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych

wzgledow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziata nastepczych

Rejestr zgtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach

Numer

zgtoszenia

Data wptywu

zgtoszenia

Dane osobowe
Sygnalisty
niezbedne do
identyfikacji

(adres)

Dane osoby, ktérej wniosek
dotyczy, niezbedne do
identyfikacji

Przedmiot zgtoszenia

naruszenia prawa

Data dokonania

zgtoszenia

Data przekazania
informacji

zwrotnej

Informacja o
dziataniach
nastepczych i

zapobiegawczych

Osoby i organy
biorgce udziat w
procesie analizy i

rozpatrzenia

zgtoszenia

Data
zakonczenia

sprawy

Zataczniki
do
zgtoszenia/

uwagi
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu dotyczgcego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie pracownika

0 zapoznaniu sie z przepisami Regulaminu dotyczacego przyjmowania

zgltoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z przepisami Regulaminu
dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych

( podpis pracownika)
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Zakgcznik nr 6 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych

[ miejscowosc], dnia [data]

Pan/Pani
[imie i nazwisko)

[dane do kontaktu]

ZASWIADCZENIE

W zwigzku ze zgtoszeniem dokonanym przez Pana/Panig w dniu [data
Zgtoszenia), zarejestrowanym pod numerem [ numer zgfoszenia), potwierdzam, ze od
dnia dokonania zgtoszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktorej mowa w przepisach
rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024.928,
2024.06.24).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takze uzyskania innych $rodkéw ochrony prawnej,
ktore przystugujg Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Podpis osoby upowaznionej

28



Zakgcznik nr 7 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie
Czionka Komisji Wyjasniajacej

W zwigzku z powotaniem mnie na cztonka Komisji Wyjasniajgcej w sprawie
naruszenia prawa zgtoszonego przez:

/imie i nazwisko zgtaszajgcego/
w dniu

/data ztozenia zgtoszenia/

oswiadczam, ze nie wystepujg okolicznosci, ktére mogg wywota¢ watpliwosci co do
mojej bezstronnosci oraz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkie
informacje oraz dane osobowe uzyskane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w
trakcie pracy i po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku pracy.

/czytelny podpis cztonka Komisji/
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nast¢pczych

..................... ,dnia ......... 202..roku
UPOWAZNIENIE
DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN/PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH!
ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
NR ......... /20

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z

2024 r. poz. 928 )

UPOWAZNIAM

stanowisko, komorka organizacyjna

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszefi wewnetrznych/podejmowania dziatah nastepczych! oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie oraz innych oséb

podanych w zgloszeniu.

(podpis osoby nadajgcej upowaznienie)

Zapoznatam(-em) si¢ z trescig przedmiotowego upowaznienia. Wiem, ze:

! Niepotrzebne skresli¢
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1) jestem obowigzana(-y) do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan nastgpczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam(-em) t¢
prace;

2) zaujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z
sygnalistg, wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistow, grozi odpowiedzialno$¢ karna z art. 56 tej
ustawy;

3) zaujawnienie lub wykorzystanie informacji wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie
zobowigzaniu, z ktorg zapoznatam (-em) si¢ w zwiazku z petniona funkcja, wykonywang praca,
dziatalnos$cia publiczna, spoteczna, gospodarcza lub naukowa, grozi odpowiedzialno$¢ z art. 266 § 1

kodeksu karnego.

(data i podpis osoby upowaznionej)

ZdAniem. .. ..o , odwotluj¢ powyzsze upowaznienie.

(podpis osoby nadajacej upowaznienie)

Zapoznatam(-em) si¢. Przyjmuje do wiadomosci, ze odwotanie upowaznienia nie zwalnia mnie z obowiazku
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania

i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan nastgpczych.

(Data i podpis osoby, ktorej odwotano upowaznienie)
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

] S [ Miejscowos¢, data

UPOWAZNIENIE nr......... )

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (t.j.Dz. U.z 2024 r. poz. 928) w zwigzku z Zarzadzeniem nr......... /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia........... w sprawie wprowadzenia Regulaminu
dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych upowazniam Panig/Pana ................... powotang/powofanego na czionka
Komisji Wyjasniajgcej w zwigzku ze zgtoszeniem nr.............. do udziatu w czynnosciach
wyjasniajgcych oraz do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania funkcji ww. lub do
odwotania.

..................................................

podpis burmistrza
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Zatgcznik nr 10 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Oswiadczenie

o zachowaniu poufnosci osoby wystuchiwanej

W zwigzku ze wskazaniem mnie jako osoby trzeciej w sprawie naruszenia prawa
zgtoszonego przez sygnaliste oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania w
poufnosci informacji oraz dane osobowe uzyskane w zwigzku z prowadzonym

postepowaniem wyjasniajgcym w trakcie pracy i po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku pracy.

/data czytelny podpis osoby wystuchiwanej/
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Obowiazek informacyjny dla sygnalisty

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w
celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajqcego

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z
2016 1. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujeg, zZe:

1.

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele (adres:

ul. Stanistawa Komosinskiego 1, 06-330 Chorzele, e-mail: sekretariat@chorzele.pl, nr tel. 29 751 65
40), zwany dalej okresleniem ,,Administrator”.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowac¢ si¢, z wyznaczonym przez
Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e-mail:
iod@chorzele.pl, badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjna na adres Administratora podany
w ust.1.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia dziatan
nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwigzku z ustawa z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych mogg by¢ podmioty przetwarzajgce na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwiagzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez Administratora przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania, dane
osobowe zostang usunicte.

Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczacych tej
osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie i1 na
zasadach okre$lonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym — osoba, ktorej dane
dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych danych
moze by¢ brak mozliwos$ci przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa, z zastrzezeniem okolicznos$ci
wskazanych w ust. 10 niniejszej klauzuli.

Data i podpis
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Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu od sygnalisty

Na podstawie art. 14 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z
2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, zZe:

1.

10.

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele (adres: ul. Stanistawa
Komosinskiego 1, 06-330 Chorzele, e-mail: sekretariat@chorzele.pl, nr tel. 29 751 65 40), zwany
dalej okresleniem ,,Administrator”.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowac¢ si¢, z wyznaczonym przez
Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e-mail:
iod@chorzele.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjng na adres Administratora podany
w ust.1.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia dziatan
nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwigzku z ustawg z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Przetwarzaniu podlegaja nastgpujace kategorie danych osobowych: kategorie danych zwyktych (imig i
nazwisko oraz inne dane wskazane przez sygnaliste); kategorie danych podlegajacych szczegdlnej
ochronie ; kategorie danych dotyczacych wyrokow skazujacych i czynow zabronionych.

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajgce na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez Administratora przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

Osoba, ktorej dane dotyczg posiada prawo zadania od Administratora dost¢pu do, dotyczacych tej
osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie 1 na
zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO
(obowigzku przekazania informacji o zrodle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje si¢ chyba, ze
sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

Data i podpis
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